
  EPLIS Veebi kasutusjuhend     

Küsimuste korral pöörduge palun meie Kliendikeskuse poole lühinumbril 1661 või e-posti 

aadressil info@post.ee 

 

Kasutajate haldamine 
 
Kasutajate ekraanikuval on võimalik luua uusi kasutajaid ja muuta olemasolevate kasutajate andmeid. 
Menüüpunkt on nähtav administraatori ja vastutaja rolliga kasutajatele. 
Asukoht: seaded -> kasutajad 
 

Uue kasutaja loomine 
 

Mine menüüst seaded -> kasutajad 
1. Vajuta nupule „Uus“ 

 

 
 
 

1. Sisesta kasutajanimi. Soovitatav formaat on eesnimi.perekonnanimi, NB! kasutajanimi ei tohi 
sisaldada tühikuid, kõik kasutajanimes leiduvad tühikud eemaldatakse kasutaja salvestamisel. 

2. Sisesta kasutaja ekraanil kuvatav nimi 
3. Vali kasutaja töökoht 
4. Sisesta kasutaja isikukood. NB! kontrolli kindlasti isikukoodi õigsust. Peale salvestamist muutub 

isikukood mittenähtavaks ja mittemuudetavaks. 
5. Sisesta kasutaja e-mail 
6. Sisesta kasutaja telefon 
7. Määra kasutaja roll. Valida on kolme rolli vahel (Kasutaja, Administraator, Vastutaja). Rollide erinevus 

seisneb teiste kasutajate õiguste haldamise erinevates tasemetes. Kasutaja – teiste õiguseid muuta ei 
saa. Administraator – saab luua uusi kasutajaid ja muuta enda poolt loodud kasutajate õiguseid. 
Vastutaja – saab muuta kõikide kliendi kasutajate õiguseid 

8. Märgi kasutaja aktiivseks 
9. Kui soovid, et kasutaja saab otsida ka teiste filiaalide poolt saadetud saadetisi, siis tee linnuke välja 

„Näeb filiaalide saadetisi“ juures olevasse märkeruutu 
10. Sisesta ja kinnita kasutaja parool. Uute kasutajate loomisel võid kasutada sama parooli, kuna kasutajal 

palutakse esimesel sisselogimisel parool muuta. 
11. Salvesta andmed 
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Olemasoleva kasutaja andmete muutmine 
 

1. Vajuta kasutajate nimekirjas olevale kasutajanimele 

 

 
 
Kasutaja andmete detailkuval saab muuta kõiki alloleval pildil tärniga märgistatud andmeid. Andmete 
jõustumiseks tuleb muudatused salvestada kasutades nuppu“Salvesta“ 
 

 


